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	文件類別

	作業程序
	版本
	3.0

	
	文件名稱
	專題（案）計畫研究人員聘任及報到程序
	
	1 OF 6

	
	文件編號

	QP-07-30
	制修日期
	99.04.01


	  修  訂  紀  錄

	修訂日期


	修訂內容摘要

修訂頁次
	修訂頁次


	版本本本本



	2005.12.01
2006.02.07
2007.03.12
2007.05.01
	新制定
增訂

4.遴選標準依經費核定機關聘用人員規則辦理。
7.附件及8.保存期限原附件二、三、四之附件編號改為附件四、二、三及更正編號後之附件一、二、四之文件編號改為範例，原勞健保申請表(QP-07-30-04-10)改為QP-07-30-01-10。
7.附件及8.保存期限原附件一、二、三、四保存期限為10年改為保存期限3年。
7.附件及8.保存期限原附件三文件編號為（QP-07-30-01-10）改為（QP-07-30-01-11）
5.內容之5.1.1及5.1.2專任(兼任)助理人員：至http：//wapp.kmu.edu.tw/assit/研發處之研究計畫助理區，登錄基本資料改為至https://wac.kmu.edu.tw/index.php?pno=teares，校內研究助理登錄基本資料。
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1 OF 2
	1.0
1.1
1.1

1.2

1.2
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	文件類別

	作業程序
	版本
	3.0

	
	文件名稱
	專題（案）計畫研究人員聘任及報到程序
	頁次
	2 OF 6

	
	文件編號

	QP-07-30
	制修日期
	99.04.01


	  修  訂  紀  錄

	修訂日期


	修訂內容摘要

修訂頁次
	修訂頁次


	版本本本本



	2007.05.01

97.06.04
	5.內容之5.1.3校外人士捐款僱用專任助理人員：至http：//wapp.kmu.edu.tw/assit/其他助理(基金會、獎助金等)登錄基本資料改為至https://wac.kmu.edu.tw/index.php?pno=teares，校外研究助理登錄基本資料。

文件名稱：專案計畫研究人員僱用作業流程，修改為：專題(案)計畫研究人員僱用作業流程。
1.目的：為使全校專案計畫...修改為：為使全校專題(案)計畫...。
3.定義：專(兼)任助理...或由校外人士捐款且計畫...修改為：專(兼)任助理...或由專案計畫聘僱且計畫...。

4.權責：專兼任助理人員遴選由專案計畫...修改為：專兼任助理人員遴選由專題(案)計畫主持人...。
5.1專案計畫研究人員...及校外人士捐款僱用...修改為：專題計畫研究人員...及專案計畫僱用...。

5.1.1專任助理人員至...校內研究助理登錄...檢附專任助理...勞(健)保申請書(附件三)...修改為專任助理人員至...專題研
	1 OF 2

1 OF 2


	1.2
2.0
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	文件類別
	作業程序
	版本
	3.0

	
	文件名稱
	專題（案）計畫研究人員聘任及報到程序
	頁次
	3 OF 6

	
	文件編號

	QP-07-30
	制修日期
	99.04.01


	  修  訂  紀  錄

	修訂日期


	修訂內容摘要

修訂頁次
	修訂頁次


	版本本本本



	97.06.04
97.06.04
	究助理登錄...檢附專任助理...勞(健)保申請書(附件四)...。
5.1.2兼任助理人員至...校內研究助理登錄...檢附兼任助理資料黏貼單(附件四)修改為兼任助理人員至...專題研究助理登錄...檢附兼任助理資料黏貼單(附件五)。

5.1.3校外人士捐款僱用...校外研究助理登錄...檢附專任助理...、契約書(附件二)、勞(健)保申請書(附件三)...修改為專案計畫所僱用...專案研究助理登錄...檢附專任助理...、契約書(附件三)、勞(健)保申請書(附件四)...。

7.2專任助理人員契約書(附件二)修改為專題計畫專任助理人員契約書(附件二)
7.3專任助理人員參加勞、健保申請書(附件三)及7.4兼任助理資料黏貼單(附件四)修改為7.4專任助理人員參加勞、健保申請書(附件四)及7.5兼任助理資料黏貼單(附件五)。
新增7.3專案計畫約僱人員契約書(附件三)
8.2專任助理人員契約書(範例)修改為專題計畫專任助理人員契約書(範例)

	1 OF 2

2 OF 2
	2.0
2.0



	[image: image4.png]



	文件類別
	作業程序
	版本
	3.0

	
	文件名稱
	專題（案）計畫研究人員聘任及報到程序
	頁次
	4 OF 6

	
	文件編號

	QP-07-30
	制修日期
	99.04.01


	  修  訂  紀  錄

	修訂日期


	修訂內容摘要

修訂頁次
	修訂頁次


	版本本本本



	97.06.04
98.03.03
98.03.03
	8.3專任助理人員參加勞、健保申請書及8.4兼任助理資料黏貼單修改為8.4專任助理人員參加勞、健保申請書及8.5兼任助理資料黏貼單。
新增8.3專案計畫約僱人員契約書(範例)，保存期限3年。
5.1.1  ...勞（健）保申請書（附件四）...修改為...勞（健）保申請書（附件三）、...，用印後契約書一份交還專任助理收執。
5.1.2  ...兼任助理資料黏貼單（附件五）...修改為...兼任助理資料黏貼單（附件四）...。

5.1.3  ...契約書（附件三）、勞（健）保申請書（附件四）...修改為...契約書（附件二）、勞（健）保申請書（附件三）、...，用印後契約書一份交還專任助理收執。
5.2 ...上午10:00-11:00...修改為...上午10:00-12:00...。

7.2 ...契約書(附件二)...修改為專題（案）計畫專任助理暨約僱人員契約書(附件二)

刪除7.3專案計畫約僱人員契約書(附件三)。
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	作業程序
	版本
	3.0

	
	文件名稱
	專題（案）計畫研究人員聘任及報到程序
	頁次
	5 OF 6

	
	文件編號

	QP-07-30
	制修日期
	99.04.01


	  修  訂  紀  錄

	修訂日期


	修訂內容摘要

修訂頁次
	修訂頁次


	版本本本本



	98.03.03
99.04.01
	7.4  ...勞、健保申請書(附件四)及7.5...資料黏貼單(附件五)修改為7.3 ...勞、健保申請書(附件三)...及7.4 ...資料黏貼單(附件四)。

8.2 ...契約書...修改為專題（案）計畫專任助理暨約僱人員契約書（範例）

刪除8.3專案計畫約僱人員契約書。

8.4...勞、健保申請書...及8.5...資料黏貼單...修改為8.3...勞、健保申請書...及8.4...資料黏貼單...。

文件名稱：專題(案)計畫研究人員僱用作業程序，修改為：專題(案)計畫研究人員聘任及報到程序。

3.定義：專（兼）任助理...由研發處...非研發處控管者修改為專（兼）任助理...由研發處、產學中心...非研發處、產學中心所空管者。
4.權責：專兼任助理...，...報到手續修改為專兼任助理...，專任助理到職日3天前向人事室辦理報到手續。

5.1.1專任助理...、契約書（附件二）、勞（健）保申請書（附件三）、...，用印後契約書一份交還專任助理收執修改為專任助理...契約書（附件二）、...一份送會計室。
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	作業程序
	版本
	3.0

	
	文件名稱
	專題（案）計畫研究人員聘任及報到程序
	頁次
	6 OF 6

	
	文件編號

	QP-07-30
	制修日期
	99.04.01


	  修  訂  紀  錄

	修訂日期


	修訂內容摘要

修訂頁次
	修訂頁次


	版本本本本



	99.04.01
	5.1.3專案計畫...、契約書（附件二）、勞（健）保申請書（附件三）、...，用印後契約書一份交還專任助理收執修改為專案計畫...契約書（附件二）、...一份送會計室。

5.4.報到手續...保險事宜修改為專任助理到職至人事室完成報到，相關薪資、離職儲金、勞健保均以至人事室報到當日起算，若報到日晚於計畫起始日，則相關薪資、離職儲金、勞健保等不得追溯自計畫起始日。

7.3.專任助理人員參加勞、健保...刪除。

7.4兼任助理資料黏貼單修改為7.3兼任助理資料黏貼單。
8.3. 專任助理人員參加勞、健保...刪除。

8.4兼任助理資料黏貼單修改為8.3兼任助理資料黏貼單。
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	文件類別

	作業程序
	版本
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	文件名稱
	專題（案）計畫研究人員聘任及報到程序
	頁次
	1 OF 2

	
	文件編號

	QP-07-30
	制修日期
	99.04.01


1.目的：為使全校專題（案）計畫研究人員辦理報到有其遵循程序。
2.範圍：本校所有專（兼）任助理人員均屬之。

3.定義：專（兼）任助理人員係指研究計畫由研發處、產學中心所控管者或專
        案計畫聘僱且計畫非研發處、產學中心所控管者

4.權責：專兼任助理人員遴選由專題（案）計畫主持人負責遴選，遴選標準依經
           費核定機關聘用人員規則辦理，專任助理到職日3天前向人事室辦理報到

        手續。

5.內容：

5.1.專題計畫研究人員僱用可分為專任助理人員、兼任助理人員及專案計畫
    僱用專任助理人員。

    5.1.1專任助理人員：至https://wac.kmu.edu.tw/index.php?pno=teares，
        專題研究助理登錄基本資料，完成申請書登錄程序檢附專任助理黏
        貼單(附件一)、契約書(附件二)、學經歷證件至人事室辦理報到手
        續，人事室再呈送研發長、校長核定，核定完成資料一份人事室備
        查、一份送會計室。

    5.1.2兼任助理人員：至https://wac.kmu.edu.tw/index.php?pno=teares，
          專題研究助理登錄基本資料，完成申請書登錄程序檢附兼任助理資料黏貼單(附件四）至人事室辦理報到手續，人事室再呈校長核定，核定完成資料一份人事室備查、一份送會計室。

    5.1.3專案計畫所僱用專任助理人員：至
          https://wac.kmu.edu.tw/index.php?pno=teares，專案計畫研究助
          理登錄基本資料。完成申請書登錄程序檢附專任助理黏貼單(附件
          一)、契約書(附件二)、學經歷證件至人事室辦理報到手續，人事室
          再呈送校長核定，核定完成資料一份人事室備查、一份送會計室。

5.2. 辦理報到時間：每週一至週五上午10:00-12:00，逾時恕不受理。

5.3. 辦理報到注意事項：檢附資料如不符合規定，人事室恕無法受理報到。

5.4. 專任助理到職至人事室完成報到，相關薪資、離職儲金、勞健保均以至人事室報到當日起算，若報到日晚於計畫起始日，則相關薪資、離職儲金、勞健保等不得追溯自計畫起始日。

6.參考資料：

6.1.登錄系統資料操作說明文件。

	[image: image8.png]



	文件類別

	作業程序
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	文件名稱
	專題（案）計畫研究人員聘任及報到程序
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	文件編號
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7.附件：
7.1.專任助理資料黏貼單(附件一)·····························(範例)
7.2.專題（案）計畫專任助理暨約僱人員契約書(附件二)···········(範例)
7.3.兼任助理資料黏貼單(附件三)·····························(範例)
8.保存期限：
   8.1.專任助理資料黏貼單(範例) ································3年

8.2.專題（案）計畫專任助理暨約僱人員契約書（範例）···········3年

8.3.兼任助理資料黏貼單(範例）································3年
【附件一】

高雄醫學大學專題(案)研究計畫專任助理人員資料黏貼單



【附件二】
高雄醫學大學專題（案）計畫專任助理暨約僱人員契約書

高雄醫學大學（以下簡稱甲方）為執行下列專題(案)計畫之需要，茲僱用
________君（以下簡稱乙方）為專任助理或約僱人員，雙方訂立條款如下：
一、甲方約用乙方參與之專題(案)計畫係指：

(一)專題(案)計畫名稱：_____________                  (計畫編號：______________)    

(二)補助機關：□國科會

             □非國科會__                      ______(補助機關名稱)
(三)計畫主持人：___________

(四)計畫期間：民國___年___月__日起至__年__月__日止

2、 約用期間：民國___年___月__日起至中華民國__年__月__日止。

3、 工作內容：由甲方計畫主持人擔任計劃執行管理人員，規劃、分派與監督乙方之工作事宜。

4、 工作報酬：

（一）      □國科會

依照  □衛生署  專任助理人員工作酬金支給標準。

□其他：_______________________元/月。

（二）除上開報酬外，乙方不得要求其他任何津貼及福利（包括退休、撫恤、福利、資遣、休假等）。 

（三）年終獎金：依『計畫核定清單』或『計畫合約書中經費明細表』辦理。

（四）離職儲金：依本校「專題計畫專任助理研究人員聘用申請書」之核定辦理。

5、 工作時間及場所：

由甲方計畫主持人按實際工作需要安排。

6、 請假規定：

乙方因故須請假時，應依甲方規定，經計畫主持人同意後方得請假。

7、 乙方之權利、義務及責任：

(1) 受僱期間乙方應接受甲方計畫主持人工作上之指派調遣，並遵守甲方之一切規定。

(2) 乙方原則上應申請參加勞、健保，但如因故或約用期滿離職，乙方應於1個月前通知至甲方人事室辦理退保手續，否則超出之保費應自行負擔。

(3) 乙方對所有研究計畫執行內容負有保密義務，對研究計畫相關內容不得對外洩漏，離職後亦同；若有違反，應自負法律責任。

(4) 乙方同意於約僱期間內在職務上或利用本校之設備、人員所完成之所有著作及研究成果，除另有約定外，其著作所有權歸屬於甲方。

(5) 乙方離職時，應依規定移交經管財物、業務，辦妥離職手續後始得離職。如                                                        
【附件三】

高雄醫學大學專題研究計畫兼任助理人員資料黏貼單
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